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PosSiljanje placilne liste delavcu
PO e-posti

Zadnja sprememba 15/04/2024 10:46 am CEST

Placilne liste lahko delavcem posiljamo po elektronski posti. Zaradi obcutljivih
podatkov placilne listi poSiljamo v PDF datoteki, ki jo prejemnik odklene z
geslom. Kot geslo lahko dolocimo davcno Stevilko, rojstni datum ali poljubno
geslo.

E-postni naslov delavca in geslo nastavimo v Sifrantu delavcev ali pri poSiljanju
placilne liste na obracunu plac.

PoSiljanje placilne liste po e-posti
“ V meniju Pla€e > Obracun plac izvedemo vse korake in obracun place

zakljucimo.

Na zaklju¢enem obracunu kliknemo na Poslji placilne liste po e-posti.

Plata za mesec - Stevilo oseb za obracun: 1

< Nazaj Preklici potrditev Spremeni datum izplacila Poslji placilne liste po e-posti

Program prikaZze seznam delavcey, ki so vklju€eni v obracun.

o Ce imamo v nastavitvah vnesene podatke o elektronskem naslovu in
geslu, ju program pri posameznem delavcu prikaZze, sicer pusti polja
prazna. Elektronsko posto in geslo za posameznega delavca lahko
dodamo oziroma uredimo. Spremembe bodo posodobljene tudi v
Sifrantu delavcev.

S kljukico oznacimo delavce, ki jim Zelimo placilno listo poslati po e-posti.

Poslji platilne liste po e posti: Placa za mesec

o aborakele I oo Vnos podatiav i potrditev izajanie n poroi
X o e .mmhvw

Ime  Primek  E-poita Vrstagesla Geslo
Ime  Priimek ime.priimek@email.com Datum rojstva x 04041973
e S klikom na Naprej, program prikaze seznam izbranih delavcev.

Na naslednjem koraku:


http://help.minimax.si/help/sifrant-delavci
http://help.minimax.si/help/obracun-place-korak-2-vnos-delavcev-in-urejanje-vrstic-obracuna
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o Datum za posiljanje: program predlaga sistemski datum. Ce Zelimo,
spremenimo datum na katerega Zelimo placilne liste posredovati
delavcem po e-posti.

= Ce izberemo danas3nji datum, bo program posredoval placilne
liste takoj na elektronsko posto izbranih delavcey, sicer bo
placilne liste posredoval samodejno na izbran datum v
prihodnosti (po 10. uri).
o uredimo Zadevo in vsebino e-postnega sporocila, ki bosta enaka za
vse delavce.

o kliknemo lzvedi.

Poslji plailne liste po e posti: Pla¢a za mesec

/' zbor akcije

X zapr Nz

/' izbor vrstic

/' Pregled izbranih vrstic Vnos podatkov in potrditev lzvajanje in porotilo

Datum za posiljanje: (D * 15.09.2023

Zadeva: * Plata za mesec

Vsebina: () * Pozdravijeni. v priponki vam posiljamo dokument Place - Platilna lista.

e Na zadnjem koraku program prikaZe porocilo o uspeSnosti poSiljanja
posameznih placilnih list.

VecCkratno posiljanje placilnih list

Pri vsakem naslednjem poSiljanju istih placilnih list, program na prvem koraku

(izbor vrstic) prikaze datum, Cas in e-naslov, na katerega je bila placilna listina Ze
poslana .

Poslji placilne liste po e posti: Placa za mesec

< abor skcie e -

X zapri Nazaj Naprej  Izbranih: 1

Vnos podatkov in potrditev izvajanje in porotilo

Ime  Primek  Epoita Virsta gesla Geslo

Ime  Priimek ime.priimek@email.com Datum rojstva

x 04041973 | pokument je bil posian 15.09.2023 ob 11:13 na ime.primek@email.com |

Prejem placilne liste
0 Placilno listo prejme zaposleni na e-postni naslov. Datoteko program
poslje v PDF datoteki.
Q Klikne na mapo in

9 vpiSe geslo, s katerim odpre placilno listino v PDF formatu.
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Pregled placilnih list poslanih po e-posti

Pregled placilnih list, ki smo ji oznacili za posiljanje po e-posti preverimo v
meniju Nabiralnih > 1zhodni dokumenti.

“ Program na preglednici izhodnih dokumentov prikaze placilne liste, ki
Se niso bile posredovane delavcem na elektronsko posto.

2]

Ce Zelimo pregled Ze poslanih placilnih list, dodamo kljukico v polju
Prikazi tudi obdelane. Program bo na preglednici prikazal po elektronski
posti Zze poslane placilne liste.

o Pri uspesno poslani placilni listi je v stolpcuStatus izrisana ® s
klikom na status program prikaze zgodovino dokumenta: datum, cas
in uporabnika, ki je placilne liste posredoval po elektronski posti.

o Pripreklicu in pri neuspeSnem poSiljanju pa je v stolpcu

Status izrisan @ .

Vhodni dokumenti Izhodni dokumenti
< Zapri & Podlj + Oznatikot obdelano
Vrsta Prikazi tudi obdelane I ~
Vrsta Stevilka dokumenta  Datoteka Stranka / Delavec Dodano t Opis Status
Obratun plaZ Plaa za mesec U Platilna lista za Ime Priimek - Plata za mesec.pdf  Ime Priimek 15.09.202311:13 B4 Obratun plat




